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Taufik Hidayat, [06.08.17 09:01] 

Assalaamu'alaikum warahmatullah wabarakaatuh. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:01] 

Wa'alaikum salam warahmatullahi wabarakaatuh 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:01] 
puji tuhan haleluya 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:01] 

Baik. Sebelum saya mulai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:01] 

Siapa saja yang online disini ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:01] 
saya 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:01] 

Hai 

Hasan Wijaya, [06.08.17 09:02] 
saya 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:02] 

Baik. Ini adalah hari Minggu, jadi kita rileks aja. Gak usah tegang. Kita diskusi kok. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:02] 

Santai aja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:02] 

Baik. Ini cuma 3 orang yang online ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:03] 
siap... 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:03] 

Kang @Raymon07 sudah siap buat transkripnya ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:03] 
siap...! 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:04] 

Baik. Saya mulai saja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:04] 

Bagaimana kabarnya rekan disini sekalian ?. 


Fredric Leonardo, [06.08.17 09:04] 
Ok 



Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:04] 

Alhamdulillah 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:04] 
baik 

Hasan Wijaya, [06.08.17 09:04] 

Alhamdulillah baik 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:05] 

Baik. Rekan-rekan disini siapa saja yang masih pemula sama LibreOffice 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:05] 

Silakan angkat tangannya. 

Hasan Wijaya, [06.08.17 09:05] 
saya 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:05] 
s 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:06] 

0 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:06] 

Baik. Disini saya mau adakan kursus online gratis buat Anda semua. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:06] 

LibreOffice Fundamental. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:06] 

Judulnya Mengenal Sidebar Pada LibreOffice Writer. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:07] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:08] 

Saya kirimkan silabusnya supaya rekan-rekan bisa mempelajarinya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:08] 

[ File : Silabus Kursus Online Gratis #1 BLOI.odp ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:08] 

Silakan diunduh dan dibuka. 

Hasan Wijaya, [06.08.17 09:08] 
udah kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:09] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:10] 

Baik. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:10] 



Kita masuk ke halaman kedua. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:10] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:10] 

Rekan-rekan sudah tau sidebar ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:10] 

Yang belum tau katakan belum tau. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:11] 

Baik. 

Hasan Wijaya, [06.08.17 09:11] 
yang ada panah kecil kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:11] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:11] 

Sidebar yang saya ambil disini adalah sidebar di LibreOffice Writer. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:12] 

Bukan di perkakas LibreOffice lainnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:12] 

Sidebar merupakan dock yang berada di sebelah kanan lembar kerja. Sidebar memuat tool propertis, 
styles and formatting, gallery, dan navigator. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:12] 

Jadi, 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:13] 

Sidebar itu bisa dibilang pintasan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:13] 

Sejumlah tools yang kita butuhkan ada disana. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:13] 

Baik 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:14] 

Biasanya sidebar itu udah otomatis ada ketika membuka Writer. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:15] 

Tapi, Anda sekalian bisa menonaktifkan atau menampilkannya dari menu View > Sidebar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:15] 

Baik. Sidebar itu yang mana ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:15] 

Silakan buka halaman 2. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:15] 

[ Photo ] 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:16] 

Sidebar ada di sebelah kanan. Kalau di MSO, biasa disebut navigation pane. Kurang lebih seperti itu. 
Hanya saja sidebar lebih lengkap. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:17] 

Fitur-fitur pada Sidebar adalah: Properties, Character, Paragraph ddan Page. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:18] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:18] 

Baik. Itu adalah sidebar milik saya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:19] 

Tools-nya bernama Properties. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:20] 

Baik. Sekarang saya masuk ke tools Properties. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:20] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:20] 

Didalam tool Properties, ada fitur-fitur lagi. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:21] 

Yaitu: Styles. Character, Paragraph dan Page. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:21] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:21] 

Saya bahas yang Styles dulu. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:22] 

Fungsi Styles disini untuk mengubah gaya tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:23] 

Misalnya, kita akan menulis kalimat Mengenal LibreOffice dan hendak dijadikan judul bab, maka 
sorotlah pilihan title pada opsi Style. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:23] 

Otomatis teks akan berubah jadi judul, rata tengah dan bercetak tebal. Tanpa harus Ctrl + E dan Ctrl + 
B. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:23] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:24] 

Sampai disini rekan-rekan sekalin bisa memahami ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:24] 

Jika belum silakan bertanya. 


Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:24] 



paham 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:24] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:25] 

Untuk fitur Styles sudah selesai. 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:26] 
paham kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:26] 

Saya masuk ke fitur selanjutnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:26] 

Fitur Character. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:26] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:27] 

Baik. Sengaja saya buatkan angka-angkanya supaya rekan sekalian mudah memahaminya nanti. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:27] 

Apa saja nama-namanya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:28] 

Saya akan jelaskan fungsi setiap angka-angka yang ada didalamnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:28] 

a. Font Type. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:29] 

Fungsinya untuk mengubah jenis font. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:29] 

b. Font Size. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:29] 

Fungsinya untuk mengubah ukuran font. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:29] 

c. Bold 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:30] 

Fungsinya untuk mengubah tulisan/font menjadi cetak tebal. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:30] 

d. Italic 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:30] 

Fungsinya untuk mengubah tulisan/font menjadi miring. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:30] 

e. Underline. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:31] 

Fungsinya untuk mengubah tulisan bergaris bawah. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:31] 

f. Strikethrough. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:31] 

Fungsinya untuk memberi garis tengah/coret pada tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:31] 

g. Shadows. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:32] 

Fungsinya untuk memberikan efek bayangan pada tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:32] 

h. Font Color. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:32] 

Fungsinya untuk memberi warna pada tulisan/font. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:33] 

i. Highlight Color. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:33] 

Fungsinya untuk memberi warna pada background tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:33] 

j. Increase Font Size. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:33] 

Fungsinya untuk memperbesar ukuran tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:34] 

k. Decrease Font Size. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:34] 

Fungsinya untukmemperkecil ukuran tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:34] 

l. Character Spacing. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:35] 

Fungsinya untuk mengatur jarak antar karakter. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:35] 

m. Superscript. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:35] 

Fungsinya untuk membuat tulisan menjadi kecil diatas (pangkat). 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:35] 

n. Subscript. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Fungsinya untuk membuat tulisan menjadi kecil dibawah. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Siapa saja yang masih bingung ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Atau sudah paham ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 09:36] 
paham 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:36] 
pak saya mau bertanya? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:36] 

Siakan. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:37] 

pentingkah kita menggunakan sidebar, kelemahannya ruang kerja space document menjadi mini bukan 
wide? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:38] 

Pertanyaan yang bagus. Perlu atau tidak sih ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:38] 

Jawabanya itu tergantung Anda. Apakah Anda banyak memakainya atau tidak. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:39] 
terima kasih 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:39] 

Sidebar bisa di-minimize dan maximize. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:39] 

Kalau mau tidak ditampilakan di ruang kerja, juga bisa. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:40] 

Centang saja pilihannya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:40] 

[Forwarded from Taufik Hidayat] 

Tapi, Anda sekalian bisa menonaktifkan atau menampilkannya dari menu View > Sidebar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:41] 

Kang @fredricleonardo sudah paham ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:41] 

Atau masih ada yang mau ditanya ?. 


Fredric Leonardo, [06.08.17 09:41] 



paham pak, Pertanyaan Kedua : bila pengetik dokumen menggunakan sidebar bisa mempercepat proses 
kerja (mengetik)? benarkah? 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:41] 

Jawabannya bisa. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:41] 

Kenapa ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:42] 

Dibanding Anda harus satu-satu mengklik menu-menu yang ada pada Menu bar atau toolbar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:42] 

Sebagai contoh 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:43] 

Anda bisa mengatur line spacing tanpa harus ke toolbar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:43] 

Di sidebar sudah ada. 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:43] 
maaf menyela 

pertanyaan saya, ada shortcut key untuk semua fitur itu? karena beberapa fitur saya temukan gak 
berhasil pake shortcut key ala MSO 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:43] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:43] 

Jawabanya ada. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:43] 

[ File : Screenshot from 2017-08-06 09:42:25. png ] 

ASK problem... saya sudah mengaktifkan sidebar, bagaimana cara mengaktifkan properties? atau tool 
alternate? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:44] 

Memang, beberapa pintasan (shortcut) tidak berjalan di LO. Tapi banyak juga yang bisa. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:45] 

[In reply to Fredric Leonardo] 

Bisa dikirmkan gambarnya saja ?. Ini masih berbentuk file. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:45] 
kirim ganbarnya? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:45] 

iya, 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:46] 

Jadi ini masih berkas. Bukan gambar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:46] 

Kirim seperti ini misalnya. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:46] 

[Forwarded from Taufik Hidayat] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:46] 

Itu yang saya maksud. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:46] 

Kang @ilhamsahil sudah paham ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:47] 

Bisa disebutkan pintasan apa saja yang gagal di LO ?. 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:47] 
superscript rasanya kang 

Fredric Leonardo, [06.08.17 09:47] 

bisa pak, ternyata saya harus drag pada hide sidebar 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:48] 

[In reply to Ilham Sahil] 

Saya belum pernah pake pintasan superscript. Saya juga jarang memakainya. Jadi saya biasanya hanya 
mengklik saja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:49] 

Baik, 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:49] 

Saya lanjutkan ke yang selanjutnya. 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:50] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

[ File : image_2017-08-06_09-50-14.png ] 
oalah, hasil search dari FI nih kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:50] 

Nah. Akang berhasil berarti. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:50] 

Bisa bukan ?. 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:50] 
iya kang, alhamdulillah 

Ilham Sahil, [06.08.17 09:50] 
mari dilanjut kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:51] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:51] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:51] 

Baik. Saya berikan fungsi-fungsinya satu per satu sebelumnya. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:52] 

a. Align Left. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:52] 

Fungsinya untuk mengatur tulisan menjadi rata kiri. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:52] 

b. Center Horizontally. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:53] 

Fungsinya untuk mengatur tulisan agar berada di tengah halaman kerja (rata tengah). 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:53] 

c. Align Right. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:54] 

Fungsinya untuk mengatur tulisan agar rata kanan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:54] 

d. Justified 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:54] 

Fungsinya agar tulisan menjadi rata kiri dan kanan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:55] 

e. Left to Right. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:56] 

Fungsinya untuk memulai mengetik tulisan dari arah kiri ke kanan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:56] 

f. Right to Left. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:56] 

Fungsinya untuk memulai mengetik tulisan dari arah kanan ke kiri. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:56] 

g. Bullet 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:56] 

Fungsinya untuk membuat daftar berupa simbol. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:57] 

h. Numbering. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:58] 

Fungsinya untuk membuat daftar berupa angka atau huruf. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:58] 

i. Background Color. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:58] 

Fungsinya untuk memberikan warna pada background. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 

j. Increase Paragraph Spacing. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 

Fungsinya untuk menambah spasi antar paragraf. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 
k. Decrease Paragraph Spacing. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 

Fungsinya untuk mengurangi spasi antar paragraf. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 09:59] 

Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:00] 

Sampai disini rekan-rekan memahaminya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:00] 

Jika ada yang mau bertanya, silakan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:00] 

Saya tunda sampai situ dulu. 

Ilham Sahil, [06.08.17 10:01] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
ini kang 

Ilham Sahil, [06.08.17 10:01] 

apakah ini berarti gak bakal memengaruhi spasi antarbaris dalam satu paragraf yang sama? 
Taufik Hidayat, [06.08.17 10:02] 

Jawabannya tidak. Yang berpengaruh hanya paragraf saja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:03] 

Baik. Ada lagi ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:03] 

Kalau tidak, saya lanjutkan lagi. 

Ilham Sahil, [06.08.17 10:03] 
mari kang, lanjut lagi 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:03] 

Ada masalah numbering 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:03] 

Baik. Apa masalahnya ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:04] 
apakah bisa otomatis ketika kita tekan enter? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:04] 

Bisa. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 10:04] 

Maksudnya seperti apa ini ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:04] 
seperti yang ada di word? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:05] 

Jadi, sebelumnya ada numbering dan ketika di-enter muncul otomatis atau tidak ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:05] 

Begitu ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:05] 
iya 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:05] 

Bisa. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:05] 

Saya sering mengalaminya. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:06] 

saya pernah mengetik number 1 (kalimat) terus tekan enter ternyata tidak muncul angka urut 2. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:06] 

Di LO ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:07] 
iya di LO 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:07] 

Saya sering mengetik number 1 saya tekan enter muncul kang. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:07] 

Sebelumnya ada diotak-atik ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:07] 

apakah ada yang harus di aktifkan terlebih dahulu? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:08] 

[In reply to Ray Rahmadhani] 

Tidak ada. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:08] 

Anda memakai fitur numbering tidak ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:08] 

Atau manual mengetik angka 1 ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:09] 
manual ketik 1. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:09] 
begitu 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:09] 



Oh iya. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:09] 

Tentu saja tidak muncul. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:09] 

Coba anda pakai fitur numbering, ketik apapun teksnya, lalu di-enter. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:09] 

Pasti muncul. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:10] 

jadi harus mengaktifkan fitur numbering dulu ya? 

Ilham Sahil, [06.08.17 10:10] 

[In reply to Ray Rahmadhani] 
tekan F12 coba 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:10] 

Benar. Aktifkan dulu. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:10] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:10] 

Saya lanjutkan lagi. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:11] 
benar... sudahbisa... H 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:11] 

[Forwarded from Ilham Sahil] 
tekan F12 coba 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:11] 
iya solved 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:11] 
lanjut kang 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:11] 

l. Increase Indent. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:12] 

Fungsinya untuk menambahkan tabulasi sehingga tulisan menjorok ke dalam. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:12] 

m. Decrease Indent. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:12] 

Fungsinya untuk mengubah atau mengembalikan tabulasi baris tulisan yang menjorok ke dalam. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:13] 

n. Switch to Hanging Indent. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:13] 



Fungsinya untuk mengubah tabulasi pertama agar menggantung. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:13] 

o. Above Paragraph Spacing 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:14] 

Fungsinya untuk mengatur jarak paragraf dengan sebelumnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:14] 

p. Below Paragraph Spacing. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:14] 

Fungsinya untuk mengatur jarak paragraf dengan sesudahnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:14] 

q. Line Spacing. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:15] 

Fungsinya untuk mengatur jarak spasi antar baris. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:15] 

r. Before Text Indent. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:15] 

Fungsinya untuk mengatur tabulasi sebelum tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:15] 

s. After Text Indent. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:16] 

Fungsinya untuk mengatur tabulasi setelah tulisan. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:16] 

t. First Line Indent, 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:16] 

Fungsinya untuk mengatur tabulasi baris pertama saja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:16] 

Baik. Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:17] 

Apakah Anda semua memahaminya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:17] 

Jika ada yang mau bertanya, silakan. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:17] 
paham 

Hasan Wijaya, [06.08.17 10:17] 
paham 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:18] 
baik 



Taufik Hidayat, [06.08.17 10:18] 
Baik. Saya lanjutkan. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:18] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:19] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:19] 

Kita masuk ke fitur selanjutnya. Fitur Page. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:19] 

Saya tuliskan fungsi-fungsinya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:19] 

a. Size. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:20] 

Fungsinya untuk mengatur ukuran kertas pada lembar kerja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:20] 

b. Orientation. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:20] 

Fungsinya untuk mengatur orientasi lembar kerja (portrait atau landscape). 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:20] 

c. Margin. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

Fungsinya untuk mengatur batas margin pada lembar kerja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

d. Columns. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

Fungsinya untuk mengatur kolom pada lembar kerja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:21] 

Apakah Anda semua memahaminya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:22] 

Jika ada yang ingin bertanya, silakan bertanya. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:22] 
paham 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:23] 

Baik. 



Taufik Hidayat, [06.08.17 10:24] 

Baik saya lanjut. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:24] 

Kita masuk ke tool Styles and Formatting. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:24] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:24] 

Saya tidak menjelaskan panjang lebar. Hanya bagian penting saja, 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:25] 

Styles and Formatting banyak membantu kita untuk mengustomisasi gaya tulisan dan pemformatan. 
Taufik Hidayat, [06.08.17 10:26] 

Misalnya Anda ingin agar bab yang Anda buat otomatis angkanya, contohnya. Bab 1 A, di klik 
heading-nya lagi jadi Bab 2 B, di klik heading-nya lagi jadi Bab 3 C. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:26] 

Begitu seterusnya. 

And.Sebast, [06.08.17 10:26] 

Maaf terlambat... 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:26] 

Jadi Anda tidak usah susah-susah membuatnya secara manual. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:27] 

Dan ketika judul bab sudah otomatis, kita bisa kustomisasi heading 2-nya jadi otomatis mengikuti 
nomor bab-nya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:28] 

Misal Bab 1 A. Heading 2 nanti jadi 1.1 a. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:28] 

Itu bisa dibuat secara otomatis. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:29] 

Tapi memang harus kita kustomisasi dulu sebelumnya. Kalau sudah dikustom, nanti tinggal enter enter 
saja sudah otomatis. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:29] 

Anda bisa eksplor sendiri tentang Styles and Formatting. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:29] 

Menurut hemat saya, ini fitur yang sangat bagus. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:29] 

Belum pernah saya coba di editor lainnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:30] 

Dan untuk membuat halaman berbeda, juga bisa dari Styles and Formatting. 


And.Sebast, [06.08.17 10:30] 



[In reply to Taufik Hidayat] 

Settingan default nya blm pas ya om @yumtaufik 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:30] 

Misal, halaman pertama kover, halaman kedua ii, halaman ke-3 dst 1. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:31] 

Itu bisa kita buat di tools ini. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:31] 

[In reply to And.Sebast] 

Kita buat manual dulu nanti bisa otomatis. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:32] 

Bagaimana cara membuatnya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:32] 

Nanti di akhir saya bahas. 

And.Sebast, [06.08.17 10:32] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Siap mas masih coba2 dikit2 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:32] 

Baik. Sampai sini ada yang mau bertanya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:32] 

Anda semua disini sudah paham ?. 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 10:32] 
paham 

And.Sebast, [06.08.17 10:34] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Mas maaf kemaren saya pernah membuat aturan utk kantor menggunakan LO... Tapi masih manual... 
Blm terfikirkan tentang style and formating... Ternyata bisa ya om @yumtaufik 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:34] 

[In reply to And.Sebast] 

Bisa. Sangat bisa pun. 

And.Sebast, [06.08.17 10:35] 

Sambil di coba, tapi masih meraba2... Ada bab, pasal, ayat dkk 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:35] 

Baik. Di akhir nanti saya bahas. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:35] 
ok 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:35] 

Bagaimana membuat style halaman berbeda. 

And.Sebast, [06.08.17 10:36] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Jd gak sabar... 



Taufik Hidayat, [06.08.17 10:36] 

Baik. Saya lanjut. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:36] 

Kita masuk ke tool Gallery. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:36] 

[ Photo ] 

Ilham Sahil, [06.08.17 10:37] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
bisa reqeust kang? tentang section 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:37] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
tekniknya? 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:37] 

Saya tidak mengerti banyak tentang tool ini, tapi secara garis besar ini tentang SmartArt atau apapun 
itu namanya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:37] 

Saya sendiri tidak pernah memakainya. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:38] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
clip art kalo gak salah (MSO) 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:38] 

[In reply to Fredric Leonardo] 

Affirmative. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:39] 

Intinya memberikan kemudahan untuk background dan hal-hal seperti ikon gitu. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:39] 

Saya kira ini fitur yang bagus juga. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:39] 

Memberikan kemudahan untuk pembuatnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:39] 

Baik. Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:40] 

Sampai disini Anda semua paham ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:40] 

Jika ada yang bertanya, silakan. 

And.Sebast, [06.08.17 10:40] 

Jarang pakai toolart ataupun clipart...© 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:41] 

[In reply to And.Sebast] 



betul 


And.Sebast, [06.08.17 10:41] 

Sekilas saja... © 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:41] 

Baik. Saya belum pernah memakainya. Jadi saya belum bisa menjelaskan banyak. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:41] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:41] 

Bisa saya lanjut ?. 

And.Sebast, [06.08.17 10:42] 

Sip 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:42] 
silahkan 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:42] 

Baik. Saya lanjut. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:42] 

Kita masuk ke tool terakhir. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:42] 

Namanya Navigation. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:42] 

[ Photo ] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:42] 

Kalau saya bilang, ini tools yang sangat bagus. 

Astrid Dini, [06.08.17 10:43] 
paham mas. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:43] 

Biasanya berkaitan dengan hyperlink gitu. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:43] 

Tinggal klik-klik saja. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:44] 

Tidak ada pengaturan-pengaturan seperti tools sebelumnya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:45] 

Anda bisa melihat fitur-fitur dari tool Navigator, yaitu: 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:46] 

1. Heading 

2. Tables 

3. Text Frames 

4. Images 

5. OLE Objects 



6. Bookmarks 

7. Sections 

8. Hyperlinks 

9. References 
10. Indexes 

11. Comments 

12. Draw Objects 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:47] 

Misalnya, Anda membuat daftar isi atau heading. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:48] 

Anda tidak perlu scroll ke atas untuk menuju ke heading yang dimaksud. Cukup pakai fitur Heading, 
klik pilihan heading-nya. Nanti tinggal otomatis si kursor mengarahkan Anda ke yang dituju. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:48] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:48] 

Sudah selesai. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:48] 

Apakah Anda memahaminya ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:49] 

Jika ingin bertanya, silakan. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:49] 

[ File : Screenshot from 2017-08-06 10:44: 18. png ] 
paham, dan ini rahasianya pada sidebar 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:50] 

[In reply to Fredric Leonardo] 

Benar. Anda berhasil menemukannya. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:50] 

[ Sticker] 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:50] 

Menarik bukan ?. 

And.Sebast, [06.08.17 10:50] 

Mantab.. Selama ini sidebar saya tutup...H 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:50] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
menarik, meskipun tersesat... 

And.Sebast, [06.08.17 10:50] 

Ternyata gunanya banyak banget^ 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:51] 

Sekarang Anda sudah paham semua kan apa saja fungsi-fungsinya ?. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:51] 



Ini tujuan saya membuat kursus ini. Saya ajarkan Anda satu-satu supaya paham. Supaya Anda mengerti 
tools yang Anda gunakan. Supaya lebih prduktif lagi. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 10:52] 

Fitur-fitur yang ada pada sidebar sebenarnya setiap hari hampir Anda pakai semuanya. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:52] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

sidebar lebih condong ke programming, editing, & fast working 
Taufik Hidayat, [06.08.17 10:52] 

Misalnya line spacing, alignment (left, right, center, justify), margin, dsb. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:53] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:53] 

Sampai sini ada yang mau bertanya ?. 

And.Sebast, [06.08.17 10:53] 

Selama ini cuma mengandalkan kebiasaan di MSO... © 
iTernyata ada yg lebih powerfull 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:54] 

Benar. Bisa dibilang Sidebar ini powerfull sekali untuk urusan ketik mengetik. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:54] 

penggunaan sidebar menjadi kendala kelemahan dalam mengerjakan document, : ruang space 
document terbatas karena kebanyakan side tool, 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:55] 

jadi saya harus kursor kanan-kiri atas-bawah dan zoom (ribet banget) 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:55] 

[In reply to Fredric Leonardo] 

Benar. Tapi sebanding dengan fungsinya. Dibanding Anda klik menu-menu atau toolbar. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:56] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:56] 

Jika tidak ada yang bertanya, seperti yang saya bilang tadi. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:56] 
maaf, pak! 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:57] 

Bagaimana urusan kustomisasi dengan styles and formatting ?. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:57] 

Seperti membuat halaman berbeda. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:57] 

[In reply to Taufik Hidayat] 
efisien & fleksibel 



Taufik Hidayat, [06.08.17 10:57] 

Tapi sebelumnya, saya mau bertanya. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:58] 

Disini sudah tau urusan kustomisasi dengan styles and formatting ?. Seperti membuat halaman berbeda. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:58] 

Sudah ada yang tahu bagaimana cara membuatnya ?. 

And.Sebast, [06.08.17 10:58] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Blm pernah coba 

And.Sebast, [06.08.17 10:58] 

Biasanya manual 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:58] 

Baik. 

Fredric Leonardo, [06.08.17 10:58] 
saya tahu tentang modify 

Taufik Hidayat, [06.08.17 10:59] 

Kang @andsebas biasa membuat di MSO ?. Bagaimana hasilnya ?. 

And.Sebast, [06.08.17 11:00] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Sama saja mas @yumtaufik di MSO jg manual.. •©• 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:00] 

Baik. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:01] 

Saya berencana membuat kursus khusus untuk styles and formatting tentang membuat style halaman 
berbeda. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:01] 

Namun kursus itu sifatnya berbayar. Harganya Rp 50.000. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:01] 

Plus saya ajarkan membuat daftar isinya secara otomatis. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:02] 

Apakah rekan-rekan disini ada yang berminat ?. 

And.Sebast, [06.08.17 11:02] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Saya daftar duluan mas @yumtaufik 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:02] 

Baik. Terima kasih kang. 

And.Sebast, [06.08.17 11:04] 

[In reply to Taufik Hidayat] 

Saya coba2 dulu ya mas @yumtaufik ... Nanti ketika kursus bisa bertanya lebih intens... 



Taufik Hidayat, [06.08.17 11:04] 

Silakan baca panduannya disini » http://libreoffice.puskomedia.web.id/peserta-kursus-online-berbayar/ 
lalu transfer biayanya ke rekening yang tertera di laman itu. 


Taufik Hidayat, [06.08.17 11:05] 

[In reply to And.Sebast] 

Sangat bisa kang. Anda bebas bertanya. Memang itu tujuannya, Anda paham. 
Ilham Sahil, [06.08.17 11:06] 

Ane gak ikut kang, buku yang kemaren aja belum dipahami betul 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:06] 

Sebelum saya tutup, ada yang mau bertanya ?. 

Ilham Sahil, [06.08.17 11:06] 

Afwan 

Ray Rahmadhani, [06.08.17 11:06] 

Afwan 

Ilham Sahil, [06.08.17 11:07] 

[In reply to Ray Rahmadhani] 


Taufik Hidayat, [06.08.17 11:07] 

[In reply to Ilham Sahil] 

Tidak apa-apa. Justru makin gampang. Anda sudah punya buku, tinggal saya ajarkan tutorialnya. 
Sampai Anda paham. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:07] 

Jadi Anda dapat teori + praktek. 

Taufik Hidayat, [06.08.17 11:08] 

Baik. Kalo tidak ada yang bertanya, kursus saya tutup. Terima kasih saya ucapkan kepada peserta yang 
hadir. Saya mohon maaf atas kekurangan saya. Wassalaamu'alaikum warahmatullah wabarakaatuh. 



